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1. Introduccion

El presente documento tiene por objeto servir de guia para facilitar la presentacidén de la documentacion
justificativa mediante la utilizacién de la aplicacidon de carga de datos de la justificacidon técnico-
econdmica. Esta aplicacion sirve para la justificacion de las diferentes anualidades del proyecto.

Las instrucciones sobre inversiones y gastos financiables asi como la documentacién a aportar para la
justificacién técnico-econdmica se encuentran recogidas en los anexos de las resoluciones de
convocatoria que correspondan.
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2. Procedimiento

La Cuenta Justificativa (Solicitud de Verificacion Técnico-Econdmica o SVTE) debe presentarse en el
periodo de justificacidn establecido. La no presentacidn de la Cuenta Justificativa en cualquiera de las
anualidades supone el reintegro de la ayuda concedida y/o apertura de expediente sancionador.

Una vez realizadas las comprobaciones de la Cuenta Justificativa y si existen gastos no justificados o
incidencias, en la ultima anualidad se comunicara al beneficiario el resultado provisional de dichas
comprobaciones, dando apertura al trdmite de audiencia para que, en el plazo de 10 dias hébiles?,
manifieste su conformidad o presente las alegaciones que estime oportunas.

Tras la realizaciéon de las comprobaciones se notificara al beneficiario el resultado de las mismas mediante
la emision de la certificacidn final o el informe de seguimiento. La certificacion final se emite cuando la
anualidad justificada es la ultima del proyecto; en otro caso se emite el informe de seguimiento de
ejecucion del proyecto.

Si, como resultado de la certificacién final el beneficiario tiene que devolver la totalidad o parte de las
ayudas concedidas, esta certificacion inicia el procedimiento de reintegro de la ayuda.

1 cCalendario de dias inhabiles en el Ambito de la Administracion General del Estado:

https://www.boe.es/diario _boe/txt.php?id=BOE-A-2019-17468
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3. Acceso a la aplicacion

3.1. Acceso de la entidad

La presentacidn telematica de la justificacidn se debe hacer necesariamente accediendo a su expediente
en el registro electrénico del Ministerio de Economia y Empresa.

https://sede.minetur.gob.es/registroelectronico

Podra acceder a su expediente en el registro electronico con o sin certificado digital. Si accede sin
certificado digital debera conocer su usuario (NIF/NIE/CIF) y contrasefia.

Si el acceso al registro electrénico lo realiza con certificado digital, tiene que acceder a su expediente a
través de la pestafia Expedientes y pulsar en el icono de la lupa que aparece a la derecha del nombre del
expediente.

Si accede mediante usuario/contrasefia debera acceder mediante el menu “Consultar un expediente”.
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Una vez que haya accedido al detalle de su expediente, para aportar la documentacién requerida se pulsa
el botén Presentar Documentacion, eligiendo el tramite Solicitud de Verificacion Técnico-Econdmica y la
anualidad 2019.

Una vez cumplimentada la solicitud de verificacidon técnico-econdmica y anexada la documentacion
correspondiente, la persona que hace la presentacidn telematica en nombre de la entidad beneficiaria
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debe firmarla electronicamente con su certificado digital de usuario. Este certificado debe haber sido
emitido por un prestador de servicios de certificacién reconocido por el Ministerio.

3.2. Documentacion a aportar por la entidad

El representante de la entidad aportara la documentacidn justificativa técnica de la realizacién del
proyecto y la documentacidn justificativa econédmica de su participacion.
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4. Modo de cumplimentar los datos

4.1. Menu de navegacion

Una vez haya accedido al expediente, aparecera a la izquierda el menu de navegacién, que refleja cada
una de las opciones con las que cuenta el beneficiario para introducir los datos o la documentacion que
servird para realizar la justificacidon técnico-econdmica. El esquema de este menu es:
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4.2. Filtros y listados

Al acceder a cada una de las distintas opciones del menu de navegacion, existen distintos filtros:

1. Estado de los gastos: En el submenu Justificacion Econédmica se pueden realizar filtros en
funcién del estado del gasto. En todos los subapartados se podra filtrar por estos estados:

a. Pendientes (se han introducido a la aplicacidon pero no se han enviado al Centro
Gestor).

b. Enviadas (se han introducido y enviado al Centro Gestor).
c. Anuladas (gastos anulados por la entidad una vez los ha enviado).

d. Todas (recoge todos los datos imputados en la aplicacion).

Siempre que una imputacion aun no haya sido enviada y, por tanto, se encuentre en el listado de
pendientes se podra eliminar (icono con el aspa roja). Si ya se hubiera realizado el envio electrénico de

las mismas, se ofrece la posibilidad de anularlas. Una vez anuladas no aparecerdn reflejadas en el
Presupuesto Imputado.
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En el caso de que se envien sucesivas Cuentas Justificativas de una anualidad concreta y, en una primera
versidon se hubieran enviado gastos, los gastos que se hubieran introducido y enviado previamente
apareceran al cumplimentar la cuenta bajo el epigrafe “enviados” y no en la pantalla que se muestra por
defecto (“pendientes”). Es decir, en sucesivas Cuentas Justificativas de la misma anualidad no habria
que enviar los gastos ya enviados previamente porque, de hacerlo, se duplicara el gasto.

Enero 2020 (v1.0) Pagina 10 de 53



MINISTERIO .
DE ASUNTOS ECONOMICOS Y
TRANSFORMACION DIGITAL

5. Datos expediente

En primer lugar, se deberdn cumplimentar los datos del expediente por parte de la empresa solicitante.

En “Datos del Expediente” aparecerdn los datos basicos del mismo: N.2 de expediente, razén social,
domicilio, cif, anualidad, titulo del proyecto, estado de tramitacidn del expediente, subvencién vy
préstamo.

A continuacidn, se realizaran una serie de declaraciones responsables de las que el beneficiario debe ser
consciente en el momento de la solicitud, entre las que se encuentran las siguientes:

e Sise han recibido o no otras ayudas para el proyecto.
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e Elimpuesto que imputa como gasto financiable (IVA o IGIC) asi como su coeficiente de prorrata.
La expresidon Imputa IVA= NO significa que el IVA no se incluye en el total del gasto financiable.

e Lajornada laboral anual segin convenio se utiliza para calcular el Importe amortizado imputado
en esta anualidad para cada uno de los costes de material.
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9°) Imputa para cada trabajador las horas efectivamente trabajadas en el proyecto.

10?) Imputa al proyecto como personal auténomo Gnicamente a personal socio de la empresa que
ejerce funciones de direccion, gerencia y presta servicios de forma habitual, personal y directa o a
socios trabajadores o a personal autonomo econdmicamente dependiente de la entidad.

11?) Entiende gque existe una vinculacién entre empresas cuando abarca no sdlo a los grupos
mercantiles del Codigo de Comercio, sino el denominado grupo 'ampliado’ definido en la Norma de
elaboracion de las cuentas anuales (NECA) 132 "Empresas del grupo, multigrupo vy asociadas” del Plan
General de Contabilidad, aprobado por Real Decreto 1514/2007, de 16 de noviembre. Conforme a la
citada norma, el grupo estara formado por las sociedades del art. 42 del Codigo de Comercio v las
empresas controladas por cualguier medio por una o varias personas fisicas o juridicas que actien
conjuntamente o se hallen bajo direccion Gnica por acuerdos o clausulas estatutarias. De acuerdo a
lo anterior, declara que no ha realizado subcontrataciones con entidades vinculadas sin habernos
solicitado autorizacién previa.

12?) Se compromete a aplicar medidas antifraude eficaces y proporcionadas en su propio ambito de
gestion, tales como cumplir la normativa de contratacion pdablica, evitar la doble financiacidn,
falsificaciones de documentos, etc, asi como la obligacion de proporcionar informacion para la
deteccion de posibles "handeras rojas’, en relacion con practicas fraudulentas como la contratacion
amafada, las licitaciones colusorias, el conflicko de intereses, la manipulacion de las ofertas
presentadas y el fraccionamiento del gasto.

13°%) En cumplimiento del articulo 69 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrative Comin de las Administraciones Pablicas, declara: 51 dispone de la documentacion que
acredita el cumplimiento de los requisitos declarados, que la pondra a disposicion de la
Administracion cuando le sea requerida vy que se compromete a mantener su cumplimiento hasta la
finalizacién y cierre del proyecto.

PROTECCION DE DATOS

Consentimiento

El firmante da su consentimiento al Ministerio de Asuntos Econdmicos y Transformacion Digital al
tratamiento de los datos aportados durante la concesion y el seguimiento de las ayudas para la
realizacion de comunicaciones relativas a Programas de Ayudas TIC de I+D+i y Formacion propias de
la Subdireccién General de Fomento de la Sociedad de la Informacion, de acuerdo con el tratamiento
de datos personales 'Comunicaciones relativas a Ayudas TIC'.

Seleccione
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Informacion basica sobre Proteccion de Datos

Mombre Comunicaciones relativas a Ayudas TIC
Responsable Subdireccién General de Fomento de la Sociedad de la Informacidn.
Finalidad Tratamientos necesarios para la realizacion de todas las comunicaciones v/o notificaciones

relacionadas con acciones de difusion propias de la Subdireccion General de Fomento de la
Sociedad de la Informacion.

Legitimacion

Consentimiento expreso (RGPD.-Articulo 6.1.a).

Destinatarios

Mo se prevén comunicaciones de datos a terceros.

Derechos

Acceder, rectificar v suprimir los datos, asi como otros derechos, como se explica en la
informacion adicional.

Informacion

Puede consultar la informacién adicional v detallada sobre Proteccion de Datos en la Pagina

Adicional Web del Ministerio de Asuntos Econdmicos y Transformacién Digital:
http://www.mineco.gob.es

Nombre Gestion de Programas de Ayudas TIC

Responsable Subdireccion General de Fomento de la Sociedad de la Informacion.

Finalidad Gestion de Programas de Ayudas TIC de I+D+i v Formacion.

Legitimacion

El tratamiento es necesario para el cumplimiento de una mision realizada en interés publico
o en el ejercicio de poderes publicos confenidos al responsable del tratamiento (RGPD.
Articulo 6.1. ).

Destinatarios

Otros organos de la Union Europea, de la Administracion del Estado, de Comunidades
Autdnomas v Entidades Locales.

Derechos

Acceder vy rectificar los datos, asi como otros derechos, como ze explica en la informacion
adicional.

Informacion
Adicional

Puede consultar la informacidn adicional v detallada sobre Proteccidn de Datos en la Pagina
Web del Ministerio de Asuntos Economicos v Transformacion Digital:
http://www.mineco.gob.es
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6. Plan de Proyecto

Para definir la estructura del Plan de Proyecto se accederd al menu “Plan de Proyecto”.

= Datos Expediente

= Plan de Proyecto

. Relacion de Entidades
Subcontratadas

= = Justificacion Economica

o Costes Instrumental y
maternial

a Otros gastos de

Se mostrara el Plan del Proyecto (que se desglosa en Paquetes de trabajo, Actividades, Entregables y
Requisitos de los Entregables) al que se le ha concedido la ayuda.

Esta informacidon no sera editable y por tanto no modificable, si se tuviera que modificar alguna
informacién del Plan del Proyecto, deberan cumplimentar el tramite “Solicitud de Modificacién de la
Resolucién de Concesion”.
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Para cada Entregable cuya fecha sea anterior al 1 de enero de 2020, se deberd adjuntar obligatoriamente,
al menos, un documento asociado a dicho entregable. Para ello, se deberd seleccionar el entregable
concreto de un paquete de trabajo.

Se deberd adjuntar un documento que quedara asociado a dicho Entregable. El documento que se anexe
debera ser del tipo “Entregable del proyecto” o “indice: evidencias técnicas” (puede consultar mas
informacién sobre cuando adjuntar el indice: evidencias técnicas en la siguiente Guia de ayuda).
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7. Relacion de entidades Subcontratadas

Se daran de alta las empresas con las que la empresa beneficiaria haya realizado alguna subcontratacion,
en su caso.

Para cada empresa se introducirdn unos datos basicos y se daran de alta todos los contratos de esa
empresa.

Posteriormente, dentro del apartado “Justificacion Econdmica”, en el apartado Subcontratacion (o Costes
de investigacion contractual, conocimientos técnicos y patentes adquiridas), al crear cada factura, se
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elegird uno entre los distintos contratos dados de alta para asociarlo a la factura. Cada factura sélo puede
tener un contrato asociado.
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Justificacion econdmica

Para que figuren los gastos como imputados, hay que introducir los diferentes datos especificos de cada

gasto en la partida que corresponda de la aplicacién.

= = Justificacion Econémica

a Costes Instrumental y
material

5 Otros gastos de
funcionamiento

=l = Costes de personal

® Personal Titulado

= Personal No Titulado

Costes de investigacion

o Contractual,
conocimientos técnicos y
patentes adquindas

oa Gastos gene_*rales
suplementanos

B Costes indirectos

B Fomacion externa

= Otros gastos

o Cumplimiento de la
Obligacion de publicidad

Cada tipo de gasto se justifica de forma diferente segun se indica a continuacion;

e Con factura y documento de pago se justifican los correspondiente a las siguientes partidas

O

O

e Con documentacidn especifica; Gastos de personal

O

“Costes de Instrumental y Material”

“Otros Gastos de Funcionamiento”

“Costes de Investigacion Contractual, conocimientos técnicos y patentes adquiridas”

En la partida “Otros gastos de funcionamiento” los gastos correspondientes a “Formacion

externa” y “Otros”.

“Costes de personal” tanto “Personal titulado” como “Personal no titulado”

Enero 2020 (v1.0)
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e Sinjustificar; “Costes indirectos”
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7.2. Gastos justificados con factura y documento de pago

Cuando se accede a conceptos de gastos de los que se imputan facturas y documentos de pago aparecera
la siguiente pantalla.

Para imputar cada uno de los gastos hay que pulsar el botén Nueva Factura/Contrato.

Existen 3 tipos de gasto que se pueden imputar (no siempre apareceran todos en funcién de la partida
que se justifique):

a) Gastos de compra: aparece en las partidas “Otros Gastos de Funcionamiento”, “Costes de
Investigacion Contractual, conocimientos técnicos y patentes adquiridas”, “Formacion
externa” y “Otros”. Cumplimentar los siguientes campos habilitados;
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NOTA 1: Si el plazo de pago supera los 60 dias, debera aportarse documentacién acreditativa de la fecha
de entrega del bien o servicio facturado (albaran de entrega o certificado acreditativo del proveedor de
los servicios).

NOTA 2: Si la factura se encuentra pagada en una remesa, deberd aportarse el justificante de pago de la
remesa junto con el detalle desglosado de las facturas incluidas en dicho pago.
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b) Gastos de amortizacion: sélo aparece en la partida “Costes de Instrumental y Material”.
Cumplimentar los siguientes campos habilitados;

NOTA 1: el Importe amortizado imputado en esta anualidad corresponde al afio completo. Cuando se
realice la imputacién a paquetes de trabajo, deberd imputarse el importe del afio en su totalidad,
independientemente que el paquete de trabajo no tenga duracidn de un afio.

NOTA 2: Si el bien amortizado se ha adquirido en esta anualidad, deberd imputarse la parte de la
amortizacién anual correspondiente desde la fecha de adquisicion del bien.

La Jornada laboral anual seglin convenio, introducida en la pantalla de Datos Expediente, se utiliza para
calcular el Importe amortizado imputado en esta anualidad.

Enero 2020 (v1.0) Pagina 25 de 53



MINISTERIO .
DE ASUNTOS ECONOMICOS Y
TRANSFORMACION DIGITAL

c) Cuota de arrendamiento (gastos de alquiler leasing o renting): sélo aparece en la partida
“Costes de Instrumental y Material”. Cumplimentar los siguientes campos habilitados;

Asociacidn de los gastos a los paquetes de trabajo

Cada gasto justificado con factura y documento de pago puede imputarse a una o varias actividades de
los paquetes de trabajo. Hay que seleccionar el paquete de trabajo en el desplegable y posteriormente la
actividad e introducir el importe asociado a esa actividad de ese paquete de trabajo en el campo
correspondiente.

Cada vez que se realice una asociacion de un importe a una actividad de un paquete de trabajo se debe
guardar, de lo contrario se perdera la asociacion.
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Una vez seleccionado el botén Guardar Importe Imputado, se visualiza el paquete de trabajo con la
imputacion y, automaticamente, ese importe se repartird proporcionalmente a nivel de entregable y sus
requisitos segln la distribucién del financiable del proyecto:

Si el importe imputado que se ha asignado al Entregable/ Requisito tuviera que ser modificado, debera
editarse el Entregable/ Requisito vinculado al paquete mediante el botén ®& o bien eliminar el importe
imputado al Entregable/ Requisito vinculado al paquete mediante el botén .

Si se tuviera que volver al reparto inicial, es necesario utilizar el botén de recdlculo = del paquete a
recalcular del apartado Paquete de Trabajo con Imputaciones.

Este recalculo se puede hacer también para todos los paquetes, seleccionando el botén de recalculo de
la linea TODOS LOS PAQUETES CON IMPUTACIONES.

Tres ofertas de proveedores: si el total del importe imputado por proveedor en la totalidad del proyecto
o el total del contrato asociado supera los 15.000 euros, debe presentar tres presupuestos y rellenar los
datos del proveedor y el importe de la oferta.
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Otras ofertas de proveedores

Si el total del importe imputado supera los 15.000 € debe presentar tres presupuestos de fecha
anterior a la prestacion del servicio o entrega del bien e indicar los datos de los proveedores y el
importe de sus facturas o la documentacion justificativa de que no existen en el mercado suficiente
namero de entidades que lo suministren o presten indicandolo en el campo ocbservaciones.

Proveedor * Tipo documento *  Namero * Importe *
NIF M
Proveedor * Tipo documento *  Namero * Importe *

NIF v

Observaciones

Asociacion de los gastos a documentos

Cada gasto justificado debe asociarse a uno o varios documentos. Desde cada pantalla puede asociarse a
un documento ya adjuntado al expediente (listado DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE) o subir un documento
nuevo y asociarlo automaticamente a la factura. Los documentos asociados a la factura se veran en el
listado DOCUMENTACION RELACIONADA.

Importante: Para asociar documentos a costes cuando ya se ha realizado el envio de los mismos, debera
elegir en el listado de Enviados, el coste al cual se desea asociar el documento y pulsar el botén Anular y
Duplicar. A continuacién, dentro del detalle de ese coste, le aparecerd un listado con todos los
documentos que puede asociar. Después debera realizar el envio.
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En el campo Observaciones se pueden introducir aclaraciones o particularidades sobre el gasto que se
esta justificando.

Una vez introducidos todos los datos del gasto a imputar es necesario pulsar el botdn Guardar de la parte
inferior de la pantalla, para guardar los datos introducidos como factura/contrato.
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Una vez introducidos todos los gastos se pueden visualizar en la siguiente pantalla.

7.3. Gastos de personal
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Cuando se accede a partidas de gastos de personal (titulado o no titulado) aparecera la siguiente pantalla.

Para introducir los costes de un trabajador hay que pulsar el botdn Nuevo coste de personal.

De cada trabajador imputado hay que cumplimentar los siguientes campos:

1) Datos del trabajador: cumplimentar los siguientes campos habilitados
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COSTES DE PERSONAL: PERSONAL TITULADO

MNIF del solicitante *

Mombre v Apellidos *
| |
Tipo documento *  Nimero * Acronimao * Puesto del trabajador *
|nrF | | | |
Personal Titulado Titulacidn *

o1 MO ISeleccione un titulo

o R

Cuotas Laguniro: ISeIeccmne .
G . * -

Personal Autdnomo: ISE.‘|E.‘CCIDHE .

El personal estd acogido al Convenio especial para la formacidn. Real Decreto 1493/2011, ISeIeccione.
de 24 de octubre:

Observaciones

Cuotas Lagun Aro: se marcara Si si la entidad, con residencia en el Pais Vasco, se acoge a las Cuotas de
Lagun Aro.

Personal Auténomo: se marcara Si en caso de que el trabajador sea auténomo. Al marcar Si se preguntara
el tipo de auténomo: Auténomo econdmicamente dependiente; o Socio auténomo.

Personal Autdnomao: *

El personal autdnomo es:
Y

Auténomo econdmicamente dependiente
Socio autdnomo

Los autdonomos deben presentar facturas de acuerdo al articulo 27 de la Ley de IRPF (modificado por la
Ley 26/2014).
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Salario Bruto

Facturas ﬂ

NOTA: Debe indicar los datos de la primera factura presentada. Sin embargo, deberd adjuntar el documento de
todas las facturas aplicables a este trabajador.

N2 18 Factura * Fecha Emision 12 Factura * Fecha Pago 12 Factura *

| | [ ] ]

Importe agregado de todas |las facturas presentadas por este
trabajador (SIN IWVA) *

Impaorte Imputado Factura (SIN IVA) *  Tipo de IVA/IGIC * Coeficiente Prorrata

| | [ e [ 9

Importe total del gasto imputado segun factura (CON IVA)(1)

(1) Importe Imputado Factura (SIN IVA)*( 1 + (Tipo de IVASIGIC f100) * (100 - Coeficiente Prorrata)/100)

Si NO es personal auténomo, se debe indicar si es Nueva contratacion:

C . *
Personal Autdnomao: NO W

Es nueva contratacion: *

51
MO

Si es Nueva contratacion, se debe introducir obligatoriamente el Contrato del Trabajador o el TA2/S.

A su vez se podra elegir en un desplegable si El personal estd acogido al Convenio especial para la
formacidén. Real Decreto 1493/2011, de 24 de octubre.

2) Horas trabajadas durante el afio: Para ello hay que cumplimentar el campo de jornada laboral
anual y el inicio y fin del periodo de contratacidn teniendo en cuenta que es el tiempo durante el
ano natural, a justificar, en el que el trabajador ha trabajado en la entidad, sin restar las horas de
baja. No se debe confundir con las horas imputadas al proyecto.

El inicio del periodo de contratacién no puede ser inferior al 1 de enero del afio a justificar y el de fin de
periodo de contratacidn no puede ser superior al 31 de diciembre del afo a justificar.
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3) Salario bruto anual: Existen tres formas para incluir el salario bruto anual:

a) Modelo 190 IRPF, cumplimentar los siguientes campos habilitados:

b) Certificado de Retencion, cumplimentar los siguientes campos habilitados:

¢) Nominas mensuales, cumplimentar los siguientes campos habilitados:
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Sélo se cumplimentara en el caso de prérroga del plazo de ejecucidn y para ese periodo ya que aun no se
dispone del Modelo 190 de IRPF o el Certificado de Retenciones al no haber finalizado el afo.

d) Si el personal es auténomo y seleccionamos que las cuotas de la seguridad social del
trabajador estdn exentas de tributacién en el IRPF podremos cumplimentar los siguientes
campos.

4) Sumatorio de Bases de Contingencias Comunes y Coeficiente aplicable:

Los datos de Seguridad Social se pueden introducir mes a mes o en intervalos de meses. Una vez
guardados la visualizacidn va a ser mes a mes para facilitar la rectificacidon de los mismos. Los datos que
hay que introducir son los relativos al periodo de contratacién consignado al principio de la ficha de
personal.

a) Clave del contrato: para reflejar el tipo de contrato del trabajador. Cuando el trabajador
sea auténomo, se aclarara en el campo Observaciones.

b) Tipo de cotizacion: cuando se edite el tipo de cotizacidn, se aclarara en el campo de
observaciones.
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5) Actividades del paquetes de trabajo: es necesario imputar las horas realizadas por una persona a
cada una las actividades de cada paquete de trabajo en las que esa persona haya trabajado.

Los diferentes paquetes de trabajo aparecen en el desplegable Paquete de trabajo. Una vez seleccionado
el paquete de trabajo apareceran en otro desplegable todas las actividades asociadas a dicho paquete de
las cuales se deberd seleccionar una.

Una vez seleccionado el botén Guardar Importe Imputado, se visualiza el paquete de trabajo con la
imputacion y automaticamente ese importe se repartird proporcionalmente a nivel de entregable y sus
requisitos segln la distribucién del financiable del proyecto:
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Si el importe imputado que se ha asignado al Entregable/ Requisito tuviera que ser modificado, deberd
editarse el Entregable/ Requisito vinculado al paguete mediante el botén ®& o bien eliminar el importe

o
imputado al Entregable/ Requisito vinculado al paquete mediante el boton =%,
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Si se tuviera que volver al reparto inicial, es necesario utilizar el botdn de recdlculo =~ del paquete a
recalcular del apartado Paquete de Trabajo con Imputaciones.

Este recalculo se puede hacer también para todos los paquetes, seleccionando el botdn de recdlculo de
la linea TODOS LOS PAQUETES CON IMPUTACIONES.

NOTA: Formula aplicada para calcular el Coste Total de un gasto de personal:

Coste Total = Coste Hora * N2 de horas imputadas

Si justifica el salario mediante el modelo 190;

Coste Hora = (Total Seguridad Social + Percepcidn integra) / N2 total de horas trabajadas efectivas
Si justifica el salario mediante el certificado de retenciones;

Coste Hora = (Total Seguridad Social + Retribuciones dinerarias) / N2 total de horas trabajadas efectivas

El Coste Hora se muestra redondeado en la aplicacién, pero para el calculo del Coste Total se utiliza el
resultado integro sin redondear.

El Coste Total también se muestra redondeado.

6) Asociacidon de los gastos a documentos Cada coste de personal debe asociarse a uno o varios
documentos.

Desde cada pantalla puede asociarse a un documento ya adjuntado al expediente (listado DOCUMENTOS
DEL EXPEDIENTE) o subir un documento nuevo y asociarlo automaticamente a la factura. Los documentos
asociados a la factura se veran en el listado DOCUMENTACION RELACIONADA. Adicionalmente, se puede
acceder a Documentos de otras Anualidades, seleccionando el tipo de documento y la anualidad y elegir
el documento a asociar. Se mostraran Unicamente los documentos de anualidades anteriores que tengan
como tipo de documento los permitidos en cada desglose.

Importante: Para asociar documentos a costes cuando ya se ha realizado el envio de los mismos, debera
elegir en el listado de Enviados, el coste al cual se desea asociar el documento y pulsar el botén Anular y
Duplicar. A continuacién, dentro del detalle de ese coste, le aparecerd un listado con todos los
documentos que puede asociar. Después debera realizar el envio.
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Una vez introducidos todos los datos del trabajador a imputar es necesario pulsar el botén Guardar Coste

de Personal de la parte inferior de la pantalla.

Pulsando el botdn Guardar y Cerrar se puede volver a aiadir Nuevo coste de personal.
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NOTA 1: Deberan adjuntar las ndminas de todos los trabjadores en el apartado del menu “Otra
documentacién” seleccionando “Comprobacién de gastos de personal: Nominas” .

NOTA 2: Si las ndminas se encuentran pagadas en una remesa, deberd aportarse el justificante de pago
de la remesa junto con el detalle desglosado de las ndminas incluidas en dicho pago.

NOTA 3: Silas obligaciones de pago con AEAT (Mod. 111) o Seguridad Social (Mod. TC1) han sido aplazadas
o fraccionadas, debera aportarse la correspondiente Resolucidon que concede dicho aplazamiento o
fraccionamiento.
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7.4. Costes indirectos

Al acceder a la partida de Costes Indirectos aparece la siguiente pantalla.

Con los datos introducidos en la partida de personal se calculan automaticamente los costes indirectos.
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7.5. Cumplimiento de las medidas de informacion y publicidad del
proyecto

Toda referencia en cualquier medio de difusion al proyecto objeto de las presentes ayudas deberd

indicar que el mismo ha sido apoyado por el Ministerio de Asuntos Econdmicos y Transformacidn Digital,
e incluir el siguiente logo:

Para aportar la relacién de documentos en los que se ha mencionado que el proyecto ha sido financiado

por el MINAETD vy, en su caso, por el FEDER o por el FSE, hay que acceder dentro del menu de navegacién
al apartado Publicidad.

Para hacer referencia a la publicidad realizada del proyecto pulsar el botén Nueva Publicidad.

Al pulsar en el botén Nueva Publicidad aparece una pantalla en la que hay que elegir el Tipo de soporte
del documento e introducir a continuacién una descripcidn breve del mismo. Si se ha realizado publicidad
en una pagina Web se debe hacer referencia a la URL.

Una vez introducida la referencia, dar al botén Guardar Publicidad. Permite dar de alta cuantos soportes
sea preciso.
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Asociacion de publicidad a documentos

Cada publicidad debe asociarse a uno o varios documentos.

Desde la pantalla puede asociarse a un documento ya adjuntado al expediente (listado DOCUMENTOS
DEL EXPEDIENTE) o subir un documento nuevo y asociarlo automaticamente a la factura. Los documentos
asociados a la factura se veran en el listado DOCUMENTACION RELACIONADA.

Enero 2020 (v1.0) Pagina 44 de 53



MINISTERIO .
DE ASUNTOS ECONOMICOS Y
TRANSFORMACION DIGITAL

8. Documentos

Para justificar los datos introducidos, éstos deben estar soportados con la documentacién detallada en
las Instrucciones de Justificacidn de la anualidad correspondiente.

8.1. Preparacion de la documentacion para adjuntar

e Es suficiente escanear con una resolucién de 200x200 puntos por pulgada. Una mayor resolucion
implica que el archivo tendrd mayor tamafio y por consiguiente se va a emplear mas tiempo en
adjuntarse.

e Salvo casos singulares, la mayor parte de los documentos (facturas, justificantes de gasto...) son
perfectamente legibles si se escanean con escala de grises con 256 tonos. No es necesario hacerlo en
color.

e Tanto los TC2 como Modelo 190, preferiblemente puede adjuntarse en el formato electrénico
presentado a las diferentes Administraciones una vez validado por las mismas.

e Deben usarse formatos de imagen con compresién (TIFF, PNG...) y, en caso de que al escanear se
convierta directamente a PDF, asegurarse de que la configuracion del escdner no genera ficheros
demasiado grandes. Una pagina de tamafio UNE A4 con los justificantes de gasto habituales puede
ocupar de 30 a 50 KB, pero no deberia ocupar mas de 100 KB.

e Sise quieren presentar varias facturas, no es necesario remitir un fichero por cada una de las facturas,
pueden agruparse varias de ellas en un Unico fichero. Lo éptimo es incluir un fichero con la factura e
inmediatamente después su documento de pago. El Unico limite es que el tamafio de cada fichero
no supere los 5 MB.

o Los archivos de audio tendrdn el formato .mp3 con un tamafio maximo de 5 MB por archivo.

o Los archivos de video tendran el formato .wmv .avi y .mp4, con la limitacién de 5 MB por
archivo.

8.2. Carga de Documentos

A través de la opcidn del menu lateral Documentos se pueden introducir los documentos necesarios.
Para asociar los gastos es necesario introducir:

e Tipo de documento

Los documentos no deben superar el tamafio maximo de 5 MB. Siempre que no se hayan enviado se
pueden borrar (icono del aspa roja).
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Si quedara algin documento obligatorio por adjuntar, la aplicacion se lo mostrard en la propia ventana
mediante mensajes informativos en color rojo, a medida que se subsane la entrega de documentacién
estos mensajes irdn despareciendo.

|D0 CUMENTACION OBLIGATORIA PENDIENTE DE ADJUNTAR

- Memoria Técnica - Economica Justificativa

- Comprobantes de gastos de personal: Justifi@ntes de pago de las nominas

- Comprobantes de Gastos de Personal: Néminas

- Documentos justificativos de gasto y pago: Facuras de autonomos economicamente dependientes o sodos
autdnomos

- Documentos de publiddad de |la cofinandadon del proyecto por el Ministerio, FSE o FEDER.
- Memoria Téonica - Economica Justificativa

- Documentos justificativos de gasto y pago

- Documentos justificativos de gasto y pago

- Documentos justificativos de gasto y pago

- Documentos justificatives de gasto y pago

- Documentaddn acreditativa de cuentas contables separadas

8.3. Resumen econdmico

Dentro del menud de navegacidn se encuentra la opcidon Resumen Econdmico, donde figura un cuadro con
el resumen de los gastos imputados en esta anualidad.

Para todos los proyectos que tengan mas de una anualidad concedida, cuando se haya emitido el informe
de seguimiento de la justificacion de una o varias anualidades, aparecera una columna en el cuadro del
Resumen Econdmico, con el Presupuesto Certificado hasta ese momento por la entidad.
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9. Borrador de la solicitud

Eligiendo en el menu lateral la opcidn correspondiente, se pueden generar distintos borradores. Se puede
elegir entre un borrador con los datos pendientes de enviar, con los datos enviados o con todos los datos
(enviados y pendientes de enviar).
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10. Importar datos

En esta ventana se podran importar ficheros CSV (texto separado por comas) para facilitar la
cumplimentacién de la SVTE (Cuenta Justificativa). Se podrdn cargar los siguientes apartados mediante
CSv:

Selecdone el tipo de Fchero CSV™

Personal: Datos Generales y Salario Bruto
Personal: Néminas

Personal: Cotzadones v Seguridad Sodal
Personal: Cuotas S5 autbnom os
Personal: Paquetes de Trabajo

7| Facturas: Compra

Facturas: Com pra con contrato

Facturas: Amortizadon

Facturas: Paquetes de Trabajo

La descripcion de los ficheros a cargar se podra ver bajo el epigrafe Descripcion de CSV/Tabla de Cédigos
una vez seleccionado el fichero asi como descargar una plantilla de dicho fichero.
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Una vez importado el fichero, se comprobard y avisara de los posibles errores del mismo y, de no haberlos,
se cargard la informacién en la aplicacion.
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11. Validar datos

En este menu se validaran los datos introducidos antes de proceder a su envio al registro electrénico y se
informara a los usuarios de los errores que aln deben solventarse.
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12. Envio electrénico con Firma

Una vez cumplimentada la Solicitud de Verificacion Técnico-Econdmica e introducidos los gastos
imputados y anexada la documentacién correspondiente, la persona que hace la presentacién telematica
en nombre de la entidad solicitante, debe firmarla electrénicamente con su certificado digital de usuario.
Este certificado debe haber sido emitido por un prestador de servicios de certificacién reconocido por el
Ministerio.

El primer envio de la Solicitud de Verificacidon Técnico-Econdmica tiene que ser realizado necesariamente
por el representante que figure en el expediente o cualquier persona que presente la acreditacién de
poderes o indique el expediente en el que ya la hubiese presentado.

Si la persona que firma el primer envio de la Solicitud de Verificacién Técnico-Econdmica no es el
representante legal de la entidad, saldra el siguiente mensaje de aviso:

Enero 2020 (v1.0) Pagina 52 de 53



MINISTERIO .
DE ASUNTOS ECONOMICOS Y
TRANSFORMACION DIGITAL

Mensaje de pdgina web >
El firmante ( ] no es el representante
! actual de para este expediente,

Para que su justificacion sea considerada como valida, debe acreditar
su capacidad de representacion adjuntando en el envic un documento
del tipo “Acreditacidn valida del poder del firmante’,

5i este documento ya ha sido presentade anteriormente en otro
proyecto, y sigue siende valido por fecha y cuantia, debera indicar el
codigo del expediente en el que se aportd.

Aceptar

Este mensaje no impide el envio de la Solicitud de Verificacion Técnico-Econdmica. No obstante, para que
la justificacion sea considerada como vdlida, debe acreditar su capacidad de representacién adjuntando
en el envio un documento del tipo 'Acreditacion valida del poder del firmante' desde el epigrafe
“Documentacién”.

Si este documento ya ha sido presentado anteriormente en otro proyecto, y sigue siendo valido por fecha
y cuantia, debera indicar el cédigo del expediente en el que se aporto.

El firmante ( ) no es el representante actual de para este
expediente.

Para que su justificacion sea considerada como valida, debe acreditar su capacidad de representacion adjuntando en
el envio un documento del tipo 'Acreditacion valida del poder del firmante'.

%I este documento va ha sido presentado anteriormente en otro proyecto, v sigue siendo valido por fecha v cuantia,
deberd indicar el cadigo del expediente en el que se aportd.

Codigo del Expediente

La pantalla de acuse de recibo presenta el nimero de entrada en el registro electrénico, junto con una
clave para consultar esa entrada especifica.

También puede consultarse esa entrada junto con el resto de entradas y salidas que tenga el expediente,
a través de la consulta de expedientes del registro electrénico
(https://sede.minetur.gob.es/registroelectronico).

Se podra consultar el PDF resumen del envio en la entrada del registro electrdnico.
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